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Додаток 6 

до рішення Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області 

від 30.03.2021  № 33-VIII  

ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ бухгалтерського обліку та звітності 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області 

(у новій редакцій)  

 

І. Загальні положення 

1. Відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської 

міської ради Одеського району Одеської області (надалі – відділ) є структурним підрозділом 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області.  

2. Відділ підзвітний та підконтрольний Чорноморській міській раді ради Одеського 

району Одеської області, підпорядкований її виконавчому комітету і міському голові, а з 

питань здійснення делегованих їм повноважень органів виконавчої влади - також 

підконтрольний відповідним органам виконавчої влади. Загальне керівництво і контроль за 

діяльністю відділу здійснюється відповідно до рішення міської ради «Про  розподіл 

посадових обов'язків між секретарем ради, заступниками міського голови,  керуючим 

справами».  

3. Це Положення визначає завдання та функціональні обов'язки відділу бухгалтерського 

обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району 

Одеської області, повноваження начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності та 

вимоги до його професійно-кваліфікаційного рівня. 

4. Відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської 

міської ради Одеського району Одеської області у своїй діяльності керується Конституцією 

України, Бюджетним, Податковим, Цивільним та Господарським кодексом, законами 

України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про засади запобігання і 

протидії корупції», іншими актами законодавства, що регламентують бюджетні відносини і 

фінансово-господарську діяльність, наказами та розпорядженнями міського голови, а також 

цим положенням. 

5. Відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської 

міської ради Одеського району Одеської області має право використовувати у своїй роботі 

печаті та штампи. 

ІІ. Основні завдання відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області  

Основними завданнями відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області є: 
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1. Ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності виконавчого 

комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області та 

складення звітності. 

2. Відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про 

господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного 

управління бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і 

матеріальними (нематеріальними) ресурсами. 

3. Забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних 

зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення 

платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань, достовірного та у повному 

обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності. 

4. Забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і 

матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і 

кошторисів. 

5. Запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності. 

ІІІ. Функції відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області  

Відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області відповідно до покладених на нього завдань: 

1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) 

бухгалтерського обліку, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення 

бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої 

системи бухгалтерського обліку та звітності. 

2. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, 

державну статистичну, податкову, зведену та іншу звітність (декларації) в порядку, 

встановленому законодавством. 

3. Здійснює поточний контроль за:  

• дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх 

реєстрації в органах Державної казначейської служби України та здійсненням 

платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань; 

• правильністю зарахування та використання власних надходжень бюджетної 

установи; 

• веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної 

звітності, державної статистичної, податкової, зведеної та іншої звітності, 

дотриманням бюджетного законодавства та національних положень 

(стандартів) бухгалтерського обліку. 

4. Своєчасно подає звітність. 

5. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до 

відповідних бюджетів. 

6. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо: 
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• використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних 

ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення 

господарських операцій; 

• інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, 

грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу. 

7. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної 

звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, 

розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення 

кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання 

відповідно до законодавства. 

8. Забезпечує: 

• дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що 

закуповуються за бюджетні кошти; 

• достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів 

бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань; 

• повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та 

подаються в процесі казначейського обслуговування; 

• зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних 

документів та облікових регістрів, які є підставою для відображення у 

бухгалтерському обліку операцій та складення звітності; 

• користувачів правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської 

області, результати його діяльності та рух бюджетних коштів; 

• відповідні структурні підрозділи виконавчого комітету Чорноморської міської 

ради Одеського району Одеської області даними бухгалтерського обліку та 

звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень, визначення 

можливих ризиків фінансово-господарської діяльності. 

9.  Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових 

коштів та майна, псування активів. 

10.  Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня 

фінансово-бюджетної дисципліни її працівників. 

11.  Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час 

контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами виконавчого 

комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області, що 

уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного 

законодавства. 

ІV. Права відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області 

Відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області має право: 
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1. Представляти виконавчий комітет Чорноморської міської ради Одеського району 

Одеської області в установленому порядку з питань, що відносяться до компетенції 

відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської 

міської ради Одеського району Одеської області, в органах державної влади, органах 

місцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соціального 

страхування, підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми 

власності. 

2. Встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу 

бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області структурними підрозділами виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області первинних 

документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати 

контроль за їх дотриманням. 

3. Одержувати від структурних підрозділів виконавчого комітету Чорноморської міської 

ради Одеського району Одеської області необхідні розрахунки, відомості, довідки та 

інші матеріали, а також пояснення до них. 

4. Вносити міському голові пропозиції щодо удосконалення порядку ведення 

бухгалтерського обліку, складання звітності, здійснення поточного контролю, 

провадження фінансово-господарської діяльності. 

V. Керівник відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області 

Керівником відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області є начальник відділу 

бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області, який підпорядковується та є підзвітним міському голові 

та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради. 

1. Завдання, обов'язки та повноваження. Здійснює керівництво діяльністю підрозділу, 

розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. Забезпечує 

виконання покладених на підрозділ завдань щодо організації бухгалтерського обліку 

господарсько-фінансової діяльності у визначеній сфері управління і контролює 

дотримання правил його ведення. Здійснює методологічне керівництво 

бухгалтерським обліком і звітністю. Керує розробкою та впровадженням заходів 

щодо дотримання державної та фінансової дисципліни. Організовує облік надходжень 

грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, зберігання первинних документів, 

облікових регістрів бухгалтерської звітності та своєчасне подання їх до архіву. 

Планує та розроблює поточні плани асигнувань на утримання апарату, складає 

кошторис витрат на утримання установи та організовує їх фінансування. Застосовує 

комп'ютерні та інші сучасні технічні засоби та технології обліково-обчислювальних 

робіт. Забезпечує контроль і відображення на рахунках бухгалтерського обліку 

господарських операцій, надання оперативної інформації, складання та поданням 

зведеної бухгалтерської звітності встановленим органам у відповідні терміни. 
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Здійснює контроль за законністю, своєчасністю та правильністю оформлення 

документів; використанням фонду оплати праці; встановленням посадових окладів; 

дотриманням фінансової дисципліни; правильністю нарахування та перерахування 

податків до державного бюджету та інших платежів; дотриманням встановлених 

правил проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, 

основних фондів, розрахунків і платіжних зобов'язань; стягненням у встановлений 

термін дебіторської та сплаченням кредиторської заборгованості. Забезпечує 

організацію проведення економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності з 

метою виявлення резервів, запобігання втратам. Бере участь у роботі юридичного 

відділу з оформлення матеріалів щодо відшкодування втрат від нестач і крадіжок 

власності; контролює подання в потрібних випадках матеріалів до слідчих і судових 

органів. Організовує підвищення кваліфікації керівників та фахівців бухгалтерської 

служби. Керує працівниками відділу бухгалтерського обліку та звітності.  

2. Має право. За дорученням міського голови та (або) заступника міського голови з 

питань діяльності виконавчих органів ради представляти відділ в установах та 

організаціях з питань, що стосуються його компетенції. Запитувати у встановленому 

законодавством порядку в структурних підрозділах органів виконавчої влади, 

комунальних підприємствах, установах та організаціях інформацію та матеріали щодо 

бухгалтерського обліку, звіту і контролю. Вносити до органів виконавчої влади 

пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та органу виконавчої влади в цілому.  

3. Повинен знати. Конституцію України; закони України «Про державну службу» та 

«Про засади запобігання і протидії корупції», Закон України «Про місцеве 

самоврядування в Україні» та «Про службу в органах місцевого самоврядування»; 

закони, інші акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності та 

ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти Національного 

банку, нормативно-правові акти Мінфіну та казначейства щодо порядку ведення 

бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності, порядок 

оформлення операцій і організації документообігу за розділами обліку, форми та 

порядок проведення розрахунків, порядок приймання, передачі товарно-матеріальних 

та інших цінностей, зберігання і витрачання коштів, правила проведення та 

оформлення результатів інвентаризації активів і зобов'язань, правила ділового 

етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні 

принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби; ділову мову; володіти 

державною мовою.  

4. Кваліфікаційні вимоги. Вища освіта відповідного професійного спрямування за 

освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.   

VІІ. Прикінцеві положення 

1. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області у разі отримання від 

міського голови або заступника міського голови з питань діяльності виконавчих 

органів ради розпорядження вчинити дії, які суперечать законодавству, інформує у 

письмовій формі міського голову або заступника міського голови з питань діяльності 
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виконавчих органів ради про неправомірність такого розпорядження, а у разі 

отримання даного розпорядження, повторно надсилає керівникові органу Державної 

казначейської служби за місцем обслуговування бюджетної установи відповідне 

повідомлення. 

2. Керівник органу Державної казначейської служби розглядає в триденний строк 

отримане повідомлення та здійснює у разі встановлення факту порушення 

бюджетного законодавства заходи відповідно до законодавства, про що інформує у 

письмовій формі міського голову або заступника міського голови з питань діяльності 

виконавчих органів ради та начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської 

області. Якщо факт порушення не встановлено, керівник зазначеного органу інформує 

про це у письмовій формі міського голову або заступника міського голови з питань 

діяльності виконавчих органів ради та начальника відділу бухгалтерського обліку та 

звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району 

Одеської області. 

3. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області або заступник 

начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області не може отримувати 

безпосередньо за чеками та іншими документами готівкові кошти і товарно-

матеріальні цінності. 

4. Працівники відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області, які призначаються на 

посаду та звільняються з посади у порядку, встановленому законодавством про 

працю, підпорядковуються начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської 

області. 

5. У разі тимчасової відсутності начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області 

(відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його 

обов'язків покладається на заступника начальника відділу бухгалтерського обліку та 

звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району 

Одеської області, а у разі відсутності заступника начальника відділу бухгалтерського 

обліку та звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського 

району Одеської області відповідно до розпорядження міського голови - на іншого 

працівника бухгалтерської служби. 

6. Організація та координація діяльності начальника відділу бухгалтерського обліку та 

звітності виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району 

Одеської області, контроль за виконанням ним своїх повноважень здійснюються 

заступником міського голови. 

7. Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області у разі невиконання 
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або неналежного виконання покладених на нього повноважень несе відповідальність 

згідно із законами. 

 

 




